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Šios dienos konsultacijos-pratybų temos

 Teksto skiltys

 Dokumento stiliai

 Ženklinti / numeruoti sąrašai

 Teksto tabuliavimas

„Tekstinių dokumentų maketavimas“ (MS Word)



Teksto skiltys
Kurti teksto skiltis, nurodyti skilčių ir tarpų tarp jų pločius, valdyti skilčių ilgį. 
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Teksto išdėstymas skiltimis

© Tatjana Balvočienė, 2021

Teksto skiltys = 
teksto stulpeliai

Vertikali linija 
tarp skilčių

Skilčių ir 
tarpų tarp 
jų pločio 
valdymas

Skilčių ilgio valdymas 
(Stulpelio lūžis)



© Tatjana Balvočienė, 2021

Šaltinis: Jančauskienė D. Užduotys savarankiškam 
darbui. Informacinės technologijos, 11–12 klasė, 
bendrasis kursas, 2014 (e. leidinys)

.

Atliktos užduoties pavyzdys



© Tatjana Balvočienė, 2021

Pradinio failo vaizdas

Užduotis „Žuvienė“

Rašyklės dokumento dalį teksto išdėstykite trimis skiltimis 

pagal pateiktą pavyzdį. Visų skilčių plotis vienodas, 

atstumai tarp jų – 1 cm. Skiltys atskirtos vertikalia linija.

Atliktos užduoties pavyzdys

Šaltinis: Balvočienė T., Balvočius A. „Informacinės technologijos. 
Bendrasis kursas. Vadovėlis 11– 12 kl.“, K.: Šviesa, 2012
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1. Meno šakos

Faile Meno_šakos.docx pateikiama meno šakų 

klasifikaciją pagal skirtingus bruožus. Dokumento tekstą 

išdėstykite skiltimis pagal pateiktus nurodymus ir atliktos 

užduoties pavyzdį.

Nurodymai

 Dokumento antraštę pateikite viena skiltimi.

 Teksto dalį iki žodžių „Erdvinio meno sąvoka“ pateikite 

dviem skiltimis: pirmosios skilties plotis turi būti 4,5 

cm, tarpo tarp skilčių plotis – 1 cm.

 Teksto dalį nuo žodžių „Erdvinio meno sąvoka“ taip pat 

išdėstykite dviem skiltimis: pirmosios skilties plotį 

pasirinkite 11,5 cm, tarpo tarp skilčių

plotį – 1 cm.

Šaltinis: Blonkis J., Bukšnaitis V., Burbaitė R. ir kt. Informacinių technologijų 
valstybiniam brandos egzaminui. Užduočių pavyzdžiai. Vilnius: TEV, 2014

Atliktos užduoties pavyzdys

_1_AS_PRAKTIKUMAS/2_2_Skiltys/Meno_šakos.docx
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Užduotis:

Rašyklės dokumento Šypsokis.docx tekstą išdėstykite keturiomis 

skiltimis pagal pateiktą pavyzdį. Skiltys atskirtos vertikalia linija. 

Atstumai tarp skilčių 0,95 cm. Skilčių plotis pirmajame puslapyje: 

pirmoji skiltis 1,27 cm, antroji – 4,2 cm, trečioji – 3 cm, ketvirtoji – 7,48 

cm. Skilčių plotis antrajame puslapyje: pirmoji skiltis 7,48 cm, antroji –

3 cm, trečioji – 4,2cm, ketvirtoji – 1,27cm.

Pradinio failo vaizdas

Atliktos užduoties pavyzdys

Šaltinis: Balvočienė T., Balvočius A. „Informacinės technologijos. 
Bendrasis kursas. Vadovėlis 11– 12 kl.“, K.: Šviesa, 2012



Dokumento stiliai
Taikyti, modifikuoti esamą ir sukurti naują simbolio ir / ar pastraipos stilių.

© Tatjana Balvočienė, 2021
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Kurti naują stilių

Pasirinkite reikiamą stiliaus tipą 
– simbolio arba pastraipos
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Užduotis:

Rašyklės dokumente Frazė.docx sukurkite naują simbolių

stilių FRAZĖ ir pritaikykite jį dokumente pateiktai frazei:

 šriftas – Comic Sans MS, jo dydis 14 pt,

 fono spalva – žalia,

 raidžių efektas – „Mažos didžiosios raidės“,

 tarpas tarp simbolių – 1,5 pt.

.

Parengta pagal: Blonkis J., Bukšnaitis V., Burbaitė R. ir kt. Informacinių technologijų 
valstybiniam brandos egzaminui. Užduočių pavyzdžiai. Vilnius: TEV, 2014

Atliktos užduoties pavyzdys
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Užduotis:

Rašyklės dokumente Jurginų_veislės.docx atlikite nurodytus veiksmus.

Sukurkite naują pastraipos stilių:

 stiliaus pavadinimas – PAVADINIMAS,

 šrifto dydis – 14 pt,

 šrifto stilius – pusjuodis (paryškintasis) pasviręs,

 šrifto spalva – violetinė,

 tekstas išretintas 1 pt ir pabrauktas dviguba violetinės spalvos linija,

 tarpas prieš pastraipą 12 pt, po pastraipos – 6 pt.

Šį pastraipos stilių pritaikykite pateikto teksto skyrelių pavadinimams.

Sukurkite naują simbolių stilių:

 stiliaus pavadinimas – JURGINAI,

 šrifto stilius – pasviręs,

 teksto spalva – juoda,

 teksto fono spalva – šviesiai melsva.

Šį simbolių stilių pritaikykite teksto pastraipose raudona spalva 

išskirtiems žodžiams. Duomenų failo vaizdas



© Tatjana Balvočienė, 2021

Sukurto pastraipos stiliaus PAVADINIMAS pavyzdys



© Tatjana Balvočienė, 2021Atliktos užduoties pavyzdys



Ženklinti / numeruoti sąrašai
Dokumente sudaryti kelių lygių numeruota ir / ar ženklintą sąrašą.

Tvarkyti (šalinti) kelių lygių sąrašų formatus: numeravimo (ženklinimo) stilių, 
numerio (simbolio) lygiuotę, teksto eilučių įtrauką.

© Tatjana Balvočienė, 2021
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Kelių lygių numeruotieji / ženklintieji sąrašai 

Numeravimo / 
ženklinimo stilius

Numerio (simbolio) 
ir teksto įtraukos

Numeruoto / ženklinto 
sąrašo lygių susiejimas
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Šaltinis: Jančauskienė D. Užduotys savarankiškam darbui. Informacinės 
technologijos, 11–12 klasė, bendrasis kursas, 2014 (e. leidinys)

Atliktos užduoties pavyzdys



Šaltinis: Jančauskienė D. Užduotys savarankiškam darbui. Informacinės 
technologijos, 11–12 klasė, bendrasis kursas, 2014 (e. leidinys)

© Tatjana Balvočienė, 2021
Atliktos užduoties pavyzdys
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5. Lietuvos valstybinės institucijos

Faile Valstybinės_institucijos.docx esantį tekstą pertvarkykite pagal pateiktus 

nurodymus ir atliktos užduoties pavyzdį.

Nurodymai

 Sukurkite struktūrinį sąrašą, sunumeruotą romėniškais skaičiais.

 Pasirinkite šiuos struktūrinio sąrašo formatus:

 pirmojo lygio numerio įtrauka – 0,7 cm, teksto įtrauka – 1,3 cm,

 antrojo lygio numerio įtrauka – 1,3 cm, teksto įtrauka – 2,5 cm,

 trečiojo lygio numerio įtrauka – 2,5 cm, teksto įtrauka – 4,2 cm.

Parengta pagal: Blonkis J., Bukšnaitis V., Burbaitė R. ir kt. Informacinių technologijų 
valstybiniam brandos egzaminui. Užduočių pavyzdžiai. Vilnius: TEV, 2014

Atliktos užduoties pavyzdys

_1_AS_PRAKTIKUMAS/4 Strukt_sąrašai/Valstybines_institucijos.docx


Teksto tabuliavimas
Žinoti teksto tabuliavimo žymės sąvoką ir jos paskirtį.

Naudoti skirtingas tabuliavimo žymes.

© Tatjana Balvočienė, 2021



Tabuliavimo žymės (1)

© Tatjana Balvočienė, 2021

Šaltinis: Balvočienė T., Balvočius A. „Informacinės technologijos. 
Bendrasis kursas. Vadovėlis 11– 12 kl.“, K.: Šviesa, 2012



© Tatjana Balvočienė, 2021

Šaltinis: Jančauskienė D. Užduotys savarankiškam darbui. Informacinės 
technologijos, 11–12 klasė, bendrasis kursas, 2014 (e. leidinys)

Atliktos užduoties pavyzdysPradinio teksto pavyzdys
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Lietuvos upės

Faile Lietuvos_upės_tekstas.docx duomenys pateikti naudojantis standartinėmis tabuliavimo 

žymėmis. Pertvarkykite tekstą pagal pateiktus nurodymus ir atliktos užduoties pavyzdį.

Nurodymai

 Pirmosios pastraipos (antraštės) nekeiskite.

 Kitose eilutėse naudokite tokias tabuliavimo žymes:

 kairinę ties 2 cm, be užpildo,

 centrinę ties 7 cm, be užpildo,

 trupmenos ties 12 cm, be užpildo,

 keturias stačiojo brūkšnio (juostos) žymes (ties 1,5 cm, ties 5 cm, ties 9 cm ir ties 14,5 cm).

Šaltinis: Balvočienė T., Balvočius A. „Informacinės technologijos. 
Bendrasis kursas. Vadovėlis 11– 12 kl.“, K.: Šviesa, 2012

_1_AS_PRAKTIKUMAS/4 Strukt_sąrašai/Valstybines_institucijos.docx
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Teksto išdėstymas naudojant tabuliavimo žymes

Surinkite ir sumaketuokite tekstą naudodami tik tabuliavimo žymes. Užduotį atlikite pagal pateiktus 

nurodymus ir atliktos užduoties pavyzdį.

Nurodymai

 pirmosios eilutės tekstas centruotas naudojant centrinę tabuliavimo žymę, jos pozicija ties 8,5 cm,

 antrojoje eilutėje panaudokite dvi centrines tabuliavimo žymes (ties 4,5 cm ir 13,5 cm),

 kitose eilutėse naudokite tokias tabuliavimo žymes:

 kairinę ties 1,5 cm, be užpildo,

 dešininę ties 8 cm, užpildas – iš apatinių brūkšnelių,

 kairinę ties 10 cm, be užpildo,

 dešininę ties 16,5 cm, užpildas – iš apatinių brūkšnelių.

_1_AS_PRAKTIKUMAS/4 Strukt_sąrašai/Valstybines_institucijos.docx
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Šaltinis: Jančauskienė D. Užduotys 
savarankiškam darbui. 
Informacinės technologijos, 11–
12 klasė, bendrasis kursas, 2014 
(e. leidinys)
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Šaltinis: Jančauskienė D. Užduotys savarankiškam 
darbui. Informacinės technologijos, 11–12 klasė, 
bendrasis kursas, 2014 (e. leidinys)

 1 žingsnis – numeravimas / 
ženklinimas

 Tabuliavimo žymių taikymas



Apibendrinamoji užduotis
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Tekstinių dokumentų maketavimo (MS Word)
konsultacijos-pratybos

 2021-05-19 (17 val.). Numatomos temos:
teksto skiltys, dokumento stiliai, numeravimas / ženklinimas, teksto tabuliavimas

 2021-05-25 (17 val.). Numatomos temos :
automatinės dokumento tvarkymo priemonės (turinio sudarymas, objektų 
numeravimas, rodyklės sudarymas), nuorodų įterpimas

 2021-05-26 (17 val.). Numatomos temos:
lentelės, puslapinės antraštės ir poraštės, dokumento spausdinimas

© Tatjana Balvočienė, 2021
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